HINTS & TIPS 


Zo doe je dat! 


WORD 
Menu ‘werk’ toevoegen 


El inhoud - Microsoft Word 


Bestand Bewerken Beeld 
Oss eay 
4 Standaard 


Invoegen 


es Kv 


« Times New Roman 


Opmaak Extra Tabel 


Venster 
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‚2 Bz UlEj==E Ed A. 


Maak zelf een menu waar je veelgebruikte documenten aan toevoegt. 


In het menu Bestanp van Word worden de laatst gebruikte 
documenten bijgehouden, maar dat aantal is eerder beperkt. 
Je kan aan de menubalk een nieuw menu toevoegen met de 
naam ‘Werk’. Dat doe je door op Extra, AANPASSEN, OPDRACHTEN te 
klikken. In Careaoriën selecteer je INGEBOUWDE MENU'S, en je bladert 
in het rechterkader naar beneden, naar de invoer Werk. Sleep 


Als je bepaalde documenten vaak gebruikt, kan je klikken op 
TOEVOEGEN AAN WERKMENU. Verwijderen doe je met de toetsencom- 
binatie CrrL+ALT+MINTEKEN (gebruik het minteken naast je back- 
space, en niet dat op je numeriek klavier): je opent dan het 
menu Werk en klikt met het minteken op het document dat je 
wil verwijderen. 


dit nu naar een lege plaats op de menubalk. 


WINDOWS XP 
Een cd-rw wissen 


Wil je een gebruikte cd-rw wissen, dan heb je daar geen 
extra software voor nodig — dat kan namelijk ook met 
Windows XP. Stop de cd-rw in de cd-schrijver en ga vervol- 
gens naar de Windows Verkenner of dubbelklik op Mrn 
comPuTER. Ga naar de schijfletter van de cd-schrijver (bij- 
voorbeeld D:) en klik erop met de rechtermuisknop. Ver- 
volgens kies je De BESTANDEN OP DEZE CD-RW WISSEN. Er verschijnt 
een venstertje, en na een twintigtal seconden is de cd-rw 
gewist! & FG 


8 Wizard Cd branden 


De cd wissen… 
De bestanden op de cd worden op dit moment gewist. 


Alle bestanden op de cd-rw worden gewist… 


ETT) 
Resterende tijd circa: 5 seconden 


Een her- 
schrijfbare 
cd wissen 
met de 
Verkenner. 
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‚A _DANY BOUTEILLE 


WORD 
Printen op verschillende 
soorten papier 


Heb je een document van 10 pagina’s, dan wil je misschien dat de eerste 
pagina van dit document op een ander soort papier afgedrukt wordt, bijvoor- 
beeld op een blad met de hoofding van je bedrijf. De volgende pagina’s mogen 
op gewoon wit papier afgedrukt worden. Je kan natuurlijk eerst het eerste 
blad afdrukken en daarna de volgende negen bladzijden, maar dat is erg 
omslachtig. Beschikt je printer over meer dan één lade, dan kan je dit ook 
volautomatisch laten verlopen. Open het document in Word en ga naar Bestanp, 
PaginA-inDeLinG. Klik op het tab- 
blad Papier en ga naar de sec- 
tie PapierRINVOER. Onder EERSTE 


Pagina-instelling 


Marges | Papier | Indeling | 


Papierformaat: 


PAGINA kies je nu Voorste LADE en 
bij Overiee paaina’s kies je bij- 
voorbeeld AcHtersTE LADE. Je 
kan er ook voor kiezen om het 
eerste blad via de HANDMATIGE 
PAPIERINVOER te laten afdrukken, 
en de rest via de STANDAARDPA- 
PIERLADE; dit is afhankelijk van 
je printer. # FG 


Bepaal welk blad 
door welke lade 
wordt afgehandeld. 


A4 


Breedte: 
Hoogte: 


Papierinvoer 
Eerste pagina: 


Overige pagina's: 


Standaardpapierlade (Autom 
Automatisch selecteren 

Voorste lade 

Achterste lade 

Handmatige papierinvoer 


Standaardpapierlade (Autom 
Automatisch selecteren 
Voorste lade 


Handmatige papierinvaer 


Voorbeeld 
Toepassen op: 


Heel document v 


Afdrukopties.… 


Standaard. 


WINDOWS XP 
Recente programma’s in het 
startmenu 


Klik je op Srart, dan zie je meteen een lijstje met de meest recent 
geopende programma’s staan. Handig, maar standaard worden maar zes 
programma’s weergegeven. Je kan dit echter makkelijk wijzigen. Klik 
met de rechtermuisknop op Start en kies ErcEnscHappen. Klik vervolgens 
op Aanpassen en kies het tabblad ALGEMEEN. Naast AANTAL PROGRAMMA'S IN HET 
MENU START kies je een hoger cijfer, bijvoorbeeld 10 of 12. Klik vervolgens 
tweemaal op OK. # F6 


Menu Start aanpassen 


Algemeen | Geavanceerd| Meer recente 
Hef 
Selecteer een pictogramgrootte voor programma's programma'S In het 
startmenu. 


8 © Grote pictogrammen 2 © Kleine pictogrammen 


Programma's 

In het menu Start staan snelkoppelingen naar de programma's die u het 
meest gebruikt. Het opschonen van de lijst met snelkoppelingen leidt er 
niet toe dat er programma's worden verwijderd. 


Aantal programma's in het menu Start: 
Lijst wissen 


In menu Start weergeven 


[Y] Intemet: Internet Explorer 


E-mail: Microsoft Office Outlook 


Annuleren 


INTERNET EXPLORER 7 
Het hele scherm benutten 


Wil je soms surfen in “full screen” zodat je enkel Internet Explorer op je 
scherm hebt, maar geen startmenu, klok, enzovoort? Dat kan in Internet 
Explorer met de sneltoets F11. Alleen blijft de statusbalk onderaan nog 
altijd zichtbaar. Je kan die uitschakelen door op Extra, WERKBALKEN, STATUSBALK 
te klikken, waarna je opnieuw op F11 drukt. Druk nog een keertje op F11 
om terug naar de gewone modus te gaan. # F6 


Surf op 
volledige 
scherm- 
grootte met 
Internet 
Explorer 7. 


WINDOWS XP 
Pas op voor de baas! 


Windows-D is nog sneller dan deze snelkoppeling! 


Surf je soms wel eens op het werk? Dat is geen ramp, 
maar je zorgt er best wel voor dat je baas het niet ziet. 
Je kan daarvoor naast de Start-knop op de knop Bv- 
REAUBLAD WEERGEVEN Klikken, maar het kan nog sneller: 
met een sneltoets. Druk gewoon op de Winpows-toets 
en op D om snel alle vensters te minimaliseren. Is de 
baas weer weg, druk dan nogmaals op Winpows+D om 
de vensters terug te maximaliseren. Wij hebben niks 
gezegd! # F6 


WORD 
Functietoetsen 


weergeven 


Je werkt veel sneller en efficiënter in Word als je de func- 
tietoetsen gebruikt. Denk bijvoorbeeld aan F1 voor hulp, 
F5 om een zoekopdracht uit te voeren of F7 voor de spel- 
lingscontrole. Maar hoe moet je al die sneltoetsen onthou- 
den? Heel simpel: niet! Laat gewoon de functietoetswerk- 
balk zien. Doe dit door op Extra, Aanpassen, tabblad 
WErKBALKEN te klikken. Zet een vinkje voor FuNCTIETOETSWEER- 
cave en klik op OK. Onderaan zie je nu de belangrijkste 
functietoetsen staan. De actieve toetsen die je kan gebrui- 
ken, lichten zwart op; de inactieve grijs. ” FG 


The ash bezen Coa zomp oren the lazy deg The sick beer, fes 
The ach bezem Eon amps over the lasr der 


Ni Wi U eten tn wet etn GE 


De nuttigste functietoetsen steeds bij de hand. 
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Een buiige dag is ideaal om een mooie 
regenboog vast te leggen — als je geluk 
hebt tenminste. Je kan jezelf het geduld 
en de moeite besparen door in vijf minuut- 
jes een regenboog op te roepen met Pho- 
toshop (Elements). Maak eerst een nieuwe 
laag en klik in de optiebalk op het cirkel- 
vormig of radiaal verloop. Daarna moet je 
de kleuren aanpassen. In de optiebalk dub- 
belklik je op het verloop, zodat de VerLoop- 


ee ned 


BEWERKER Wordt geopend. In de tweede rij 
van de voorinstellingen merk je een klaar- 
gemaakt verloop met de naam TRANSPARANTE 
REGENBOOG. Die moet je hebben. Onderaan 
staat een kleurenbalk waarmee je de ver- 
looptint naar believen aanpast met de 
kleine driehoekjes die we “kleurstops’ noe- 
men. Begin bovenaan. Met de zwarte en de 
witte kleurstops leg je vast waar de trans- 
parantie begint en eindigt. Om zo’n kleur- 
stop te verwijderen, sleep je hem gewoon 
weg. In deze regenboogkleuren ontbreekt 
oranje. Klik daarom onderaan de kleuren- 
balk, zodat er een nieuwe stop verschijnt. 
In het vakje Kueur kies je vervolgens het 
oranje. Zorg er voor dat de verloopkleuren 
er uitzien zoals in deze schermafdruk. 

Eenmaal klaar plaats je de cursor ergens 
in een benedenhoek. Je klikt en sleept 
(met de linkermuisknop ingedrukt) naar 
de bovenkant van de afbeelding. Op die 


manier bepaal je de straal van de verloop- 
cirkel. Ben je niet tevreden over het resul- 
taat, dan gebruik je functie ONGEDAAN MAKEN, 
zodat je in de VerLoopBEwerKEr de kleurver- 
deling van de regenboog nog kan aanpas- 
sen. Om het helemaal af te maken, verlaag 
je de dekking van de laag waarop de re- 
genboog is aangebracht. In dit voorbeeld 
stellen we ons tevreden met 20%. f DS 


WINDOWS XP 


<A PRIJS Standaard wordt elke harde schijf door Windows XP geïndexeerd. Dat ge- 
Ay Deze rubriek kan niet zonder jou! Heb jij een beurt om sneller bestanden te kunnen vinden. Maak je echter niet of 
EE 4 trucje ontdekt op je computer, of denk je de weinig gebruik van de bestandszoekfunctie, dan raden we je aan om het 
5 ultieme sneltoetscombinatie gevonden te heb- indexeren uit te schakelen. Je computer zal dan een stukje sneller werken. 


ben? En wil je andere lezers graag helpen met 
jouw tip? Waar wacht je dan nog op? 
Stuur jouw hint of tip als de 
bliksem naar Clickx, Hints & 
Tips, Minoc Business Press, 
Parklaan 22 bus 10, 2300 Turn- 
hout. Of je kan ook mailen naar 
n „. De beste 
tips worden gepubliceerd, en 
maken kans om het pakket Mu- 
ziek-DVD naar Audio-CD 2 te 
winnen. Vergeet dus niet je 
naam en adres te vermelden: 
anonieme tips zijn waardeloos! 
Dany Bouteille mag binnenkort 
het pakket Free Music Recorder 


Open de Verkenner en klik met de rechtermuisknop op een schijfletter 
(bijvoorbeeld C:). Kies Eigenschappen en ga naar het tabblad ALGEMEEN. Doe 
het vinkje weg voor DEzE SCHIJF INDEXEREN OM ZOEKACTIES TE VERSNELLEN en klik op 
OK. Vervolgens kies 
je Wrazreincen op C:\ 
EN OP ALLE SUBMAPPEN 


Eigenschappen voor Lokaal station (C:) 


Algemeen | Extra || Hardware | Delen || Quotum) p 


Wijzigingen van kenmerken bevestigen 


easy ese 
tomputing 


EN BESTANDEN TOEPAS- 
sEN. Dit kan enkele 
minuten duren! 
Doe dit ook voor 
andere harde schij- 
ven. ” FG 


U hebt ervoor gekozen om het volgende kenmerk of de volgende 
kenmerken te wijzigen: 
inhoudsindexering uitschakelen 


Wilt u deze wijziging alleen op C:\ of ook op alle submappen en bestanden 
toepassen? 


O Wijzigingen alleen op C:\ toepassen 


© Wijzigingen op C:\ en op alle submappen en bestanden toepassen 


> ZAD-orpny Ieeu AAAMASTEN\N 


Kopleerten 


sief van Easy Computing in de bus 
verwachten. 


Windows werkt [] Station comprimeren om schijfruimte te besparen 


sneller zonder 
indexering. 


LD Deze schijf indexeren om zoekacties te versnellen 


OK Annuleren Toepassen 
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OUTLOOK EXPRESS 
E-mail op de server laten 


Controleer je soms je privé-mails op het werk of bij vrienden en maak 
je daarbij gebruik van Outlook Express? Dan kan je ervoor zorgen dat 
de berichten op de mailserver blijven staan, zodat je ze naderhand 
probleemloos thuis kan ophalen. Ga als volgt te werk: klik op Extra, 
Accounts en ga naar 
het tabblad E-mar. 
Kies je account en 
klik op EreenscHar- 
PEN. Daarna klik je 
op GEAVANCEERD. Zet 
nu een vinkje voor 
EEN KOPIE VAN BERICH- 


“© Eigenschappen voor mijn.email.server 2%) 


Algemeen || Servers | Verbinding Beveiliging ( Geavanceerd | 
Poortnummer van server 
Uitgaande email {SMTP} [25 | 
T] Voor deze server is een beveiligde verbinding (SSL) nodig 
nkomende e-mail (POP3): [mo] 


Voor deze server is een beveiligde verbinding (SSL) nodig 


Time-outs van de server 
TEN OP SERVER ACHTER- 


LATEN en klik op OK. 


Kort Q Lang 1 minuut 


Verzenden 


Berichten opsplitsen indien groter dan kB IN FG 


Bezorging 


w| Een kopie van berichten op de server achterlaten 


Van server verwijderen na dag(en) 


Van server verwijderen na verwijderen uit Verwijderde items 


Laat berichten op de 
e-mailserver staan. 


| OK ) Annuleren Toepassen 


FIREFOX 2.0 
Beter printen met Firefox 


Pagina-instellingen 


Formaat & opties | Marges & kop-/voetteksten 


Marges (millimeters) 


‚Rechts: 
12,7 


Onder: 


Kop- & voetteksten 


| blanco vl --blanco-- vl Í „blanco 
Links: Midden: Rechts: Pas de afdruk- 
| Pagina # van # vl [ --blanco-- vl Datum/Tijd 5 5 
= instellingen van 
webpagina's 
OK Annuleren 
Ca) ze 


Druk je een webpagina af met Firefox, dan wordt de naam van de 
website en het adres bovenaan weergegeven. Onderaan vind je datum, 
tijdstip en aantal pagina’s terug. Je kan deze velden echter zelf aanpas- 
sen. Klik op BESTAND, PAGINA-INSTELLINGEN. Klik vervolgens op het tabblad 
Marces & kop-/voETTEKSTEN. Onderaan kan je nu zelf de velden kiezen. Wil 
je helemaal geen velden, kies dan overal Branco. Om af te sluiten, klik 
je op OK. & F6 


WINDOWS MEDIA PLAYER 11 
Menubalk activeren 


Standaard is in Windows Media Player 11 de menubalk (met de 
menu's BestanD, Weereave, enzovoort) niet geactiveerd. Dat is 
misschien wel lekker sober, maar efficiënt is het niet. Gelukkig 
kan je de menubalk snel activeren. Klik met de rechtermuisknop 
op de titelbalk en kies KLASSIEKE MENU'S WEERGEVEN... Klaar! # FG 


@ Windows Media Player 


Bestand Beeld Afspelen Extra Help 


e — Nu afspelen 


Mediabibliotheek Rippen 


Geen items 


Nuafspelen » 


De klassieke menubalk in Windows Media Player 11 activeren. 
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